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REGISTER 

1. Buka halaman http://ejournal.upi.edu melalui browser. Ada tiga link yang tersedia 

pada masing-masing jurnal, yaitu VIEW JOURNAL untuk melihat suatu jurnal 

secara lengkap, CURRENT ISSUE untuk melihat ISSUE terkini yang terbit dan 

REGISTER untuk mendaftar ke jurnal tersebut. 

 

 

http://ejournal.upi.edu/


Page 2 of 14 
 

2. Klik link REGISTER pada jurnal yang akan dituju, sehingga muncul form register 

sebagai berikut: 

 
 Username, diisi dengan nama yang akan digunakan untuk login 

 Password, diisi dengan kata sandi yang unik dan mudah diingat minimal 6 

karakter 

 Repeat password, diisi dengan kata sandi yang sama 

 Validation, masukkan kode validasi pada kotak isian yang disediakan 

 Salutation, dapat diisi dengan Mr. atau Mrs. 

 First Name, wajib diisi dengan nama depan 

 Middle Name, dapat diisi dengan nama tengah 
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 Last Name, wajib diisi dengan nama belakang, jika namanya terdiri dari satu 

suku kata, last name dapat diisi dengan gelar atau suatu karakter, titik “.” 

misalnya. 

 Initials, dapat diisi dengan inisial nama 

 Gender, dapat dipilih sesuai dengan jenis kelamin, male atau female (lelaki 

atau perempuan) 

 Affiliation, dapat diisi dengan institusi tempat bekerja atau menuntut ilmu. 

 Signature, dapat diisi dengan tanda tangan elektronik. 

 

 
 

 Email, wajib diisi dengan alamat email yang masih aktif 

 ORCID iD, dapat diisi dengan nomor identitas digital peneliti jika ada. 
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 URL, dapat diisi dengan alama profil google scholar atau alamt blog kita yang 

masih aktif. 

 Phone, diisi dengan no telepon yang dapat dihubungi 

 Fax, diisi dengan no fax yang dapat dihubungi 

 Mailing Address, diisi dengan alamat surat menyurat. 

 Country, diisi dengan nama Negara sesuai dengan kewarganegaraan. 

 Bio statement, dapat diisi dengan biodata ringkas 

 Confirmation, opsi agar sistem mengirimkan Username dan Password ke 

email. 

 Working languages, kita dapat mementukan bahasa yang digunakan oleh 

sistem pada interface aplikasi OJS. 

 Register as, secara default hanya Reader atau pembaca yang terchecklist, agar 

dapat mengirimkan artikel dapat memberikan check list juga pada bagian 

Author, atau Check list bagian Reviewer jika ingin mengajukan diri sebagai 

reviewer. 

 Semua isian yang mengandung tanda asterik atau bintang “*” itu wajib di isi, 

yang lainnya dapat diisi sesuai kebutuhan. 

 Selanjutnya klik tombol REGISTER untuk mendaftar. 

Untuk mendaftar di jurnal yang lain, kembali ke laman depan 

http://ejournal.upi.edu, dan klik link REGISTER pada jurnal yang akan dituju. 

Pada register yang kedua dan seterusnya akun kita sudah tersimpan di sistem, jadi 

tidak harus membuat akun kembali. Satu akun untuk semua jurnal yang tersedia di 

halaman http://ejournal.upi.edu . 

 

http://ejournal.upi.edu/
http://ejournal.upi.edu/
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SUBMIT ARTIKEL 

Untuk dapat mengirimkan artikel jurnal, peran user-nya harus sebagai Author pada 

jurnal tersebut, jika tidak maka tidak akan dapat mengirimkan artikel jurnal tersebut. 

Berikut langkah-langkah yang dilakukan untuk mengirimkan artikel jurnal: 

1. Login di halaman login atau di block login yang tersedia di halaman depan website 

jurnal. 

       

2. Setelah login, maka akan masuk ke halaman dasboard Author seperti pada 

gambar berikut:  

 

3. Setelah link New Submission di klik, ada lima langkah yang harus di lalui agar 

artikel yang kita kirimkan dapat terkirim kedalam sistem OJS. 
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4. Pada langkah pertama STARTING THE SUBMISSION, pastikan artikel yang 

akan diunggah sudah memenuhi persyaratan Submission Checklist yang telah 

ditentukan oleh pengelola jurnal masing-masing. jika artikelnya sudah memenuhi 

persyaratan dan ketentuan yang diminta, beri tanda checklist pada semua 

Submission Checklist. 

 

5. Selanjutnya, perhatikan terkait pemberitahuan hak cipta, tiap jurnal akan 

mememiliki kebijakan yang berbeda terkait hak cipta 
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6. Jika ada komentar untuk editor, dapat diisikan pada kotak isian COMMENT S 

FOR THE EDITOR, dan selanjutnya klik tombol SAVE AND CONTINUE. 

7. Langkah selanjutnya yaitu UPLOADING THE SUBMISSION, klik tombol 

Pilih File/Choose  File dan arahkan ke direktori dimana file artikel berada dan 

kemudian klik Upload atau Unggah. Dan klik SAVE AND CONTINUE untuk 

melanjutkan ke langkah berikutnya. 

 

8. Langkah berikutnya adalah ENTERING THE SUBMISSION’S METADATA, 

di sini penulis diminta untuk melengkapi metadata atau informasi yang terkait 

dengan artikel yang di upload, yaitu informasi penulis, Jika penulis lebih dari satu, 

dapat ditambahkan penulis lainnya dengan cara mengklik tombol Add Author 
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9. Kemudian selain informasi penulis, dalam metadata juga diminta informasi 

tentang judul artikel, abstract, kata kunci, bahasa yang digunakan dan referensi 

dari artikel yang ditulis. 
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10. Setelah meng-klik tombol SAVE AND CONTINUE pada langkah ketiga, maka 

pada langkah berikutnya, UPLOADING SUPPLEMENTARY FILES, Penulis 

dapat menambahkan file tambahan seperti instrumen penelitian atau 

gambar/tabel yang belum tercantum dalam artikel yang telah diunggah. Klik 

Pilih File/Choose File untuk mencari file tambahan yang akan diunggah dan 

klik Upload untuk mengunggah file tambahan. Selanjutkan klik Save and 

Continue untuk melanjutkan ke langkah berikutnya 
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11. Dan langkah terakhir CONFIRMING THE SUBMISSION, untuk meng-

konfirmasi pengiriman artikel 

 

12. Pada tahap terakhir, tampak file yang telah diunggah beserta informasi ID artikel, 

ukuran file dan tanggal file yang diunggah. Untuk mengakhiri proses pengiriman 

artikel klik tombol Finish Submission. 

13. Selanjutnya penulis akan menerima pemberitahuan melalui email dari Editor 

Jurnal. Selanjutnya penulis dapat melihat dan memantau proses review dan 

penyuntingan artikel oleh tim editor.
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14. Penulis juga dapat mengirimkan artikel lainnya dengan mengklik link CLICK 

HERE pada bagian Start a New Susmission. 
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PROSES REVIEW 
 

Setelah Penulis berhasil mengirimkan artikel melalui sistem Open Journal Sistem di 

htttp://ejournal.upi.edu, maka langkah berikutnya Penulis dapat memantau proses 

review dan penyuntingan oleh tim editor. 

 

 

Dari Tim Editor, artikel yang masuk akan di delegasikan kepada Reviewer untuk di 

review. Dan kemudian Reviewer akan mengeluarkan saran atau rekemondasi kepada 

editor sebagai berikut: 

a. Accept Submission, Reviewer menyarankan untuk menerima tulisan 

b. Revisions Required, Reviewer menyarankan diperlukan revisi terhadap 

artikel 

c. Resubmit for Review, Penulis diminta untuk mengirimkan artikel lainnya. 



Page 13 of 14 
 

d. Resubmit Elsewhere, Reviewer menyarankan untuk mengirimkan ke Jurnal 

yang lain. 

e. Decline Submission, Reviewer menyarankan agar Editor menolak artikel 

yang dikirimkan. 

f. See Comments, Reviewer menyarankan editor untuk melihat komentar- 

komentar yang dibuat oleh Reviewer yang kemudian dapat dijadikan rujukan 

untuk menentukan keputusan oleh Editor apakah menolak atau menerima 

artikel yang masuk tersebut. 

 

Selanjutnya setelah proses review oleh Reviewer selesai dan rekomendasi 

artikelnya diterima, maka naskah artikel akan masuk pada proses penyuntingan, 

layout dan review metadata oleh tim editor yang selanjutnya akan diterbitkan pada 

issue terbitan (No dan Volume) yang telah ditentukan oleh tim Editor. 

Namun jika hasil rekomendasi dari Reviewer menolak artikel yang kirimkan dan 

keputusan akhir dari Editor juga sama menolak artikel tersebut, maka status 

artikel tersebut di sisi penulis akan nampak seperti pada gambar berikut: 
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